Zatgcznik Nr 3

URZAD MIEJSKI do prockiry
28-340 SEDZISZOW
ul. Dworcowa 20

woj. $wigtokrzyskic BURMISTRZ SEDZISZOWA

L

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

Stanowisko pracy ~ Podinspektor ds. obstugi kancelarii i archiwum

O w/w stanowisko pracy moga/nie-mega* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelosprawnych wynosi ponizej 6 %.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor ds. obstugi kancelarii i archiwum - stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze - pelny etat.

Praca siedzgca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedzibg 28-340 Sedziszéw,
ul. Dworcowa 20, Budynek A, I pigtro pokéj Nr 22.

3. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, profil (specjalno$c) Administracja,  inne
magisterskie i studia podyplomowe na kierunku administracja;

— obligatoryjne uprawnienia: kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;

— doswiadczenie zawodowe:

*  w pracy urz¢déw administracji samorzadowej lub rzgdowej — minimum 2 lata,
* poza pracg w urzgdach administracji samorzadowej lub rzadowej — pozadane;

— niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— pelna znajomos¢: statutu gminy, regulaminu organizacyjnego ,rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
przepisy w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym; o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego; o ochronie danych osobowych;

— znajomo$¢ funkcjonowania struktur samorzadu;

— znajomosé obstugi programu pakietu MS Office;

— znajomos¢ obstugi programéw: EDICTA - elektroniczny obieg dokumentow,
LEGISLATOR, system e-PUAP;
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— umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

* rzetelno$¢, komunikatywno$é, odporno$é na stres, dyspozycyjnosé, umiejetnosé
pracy samodzielnej i zespolowej, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é i obowigzkowosé;
wysoka kultura osobista, samodzielnosé w pracy;

* umiejgtno$é analitycznego myslenia i wyciagania wnioskéw.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki

Pana/Pani o charakterze ogélnym wynikaja z rozdzialu 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych, z przepiséw art. 100 i 211 Kodeksu Pracy, z Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sedziszowie oraz innych
wewngtrznych aktéw o charakterze organizacyjnym, a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie spraw obstugi organizacyjno-technicznej i biurowej kancelarii, w tym:

przyjmowanie i rejestracja pism wplywajacych bezposrednio do Burmistrza,
przyjmowanie ofert w postepowaniach o zaméwienie publiczne,

przyjmowanie ofert wplywajgcych przy procedurach na wolne stanowiska
urzednicze

kompletowanie i przechowywanie akt bedacych w dyspozycji Burmistrza,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych,

prenumerata czasopism i innych aktéw prawnych,

wydawanie delegacji na wyjazdy stuzbowe dla poszczegblnych pracownikow,
kierownikow jednostek i ich ewidencjonowanie,

nalezyte gospodarowanie i zabezpieczenie pieczeci urzgdowych czy tez
sanowiskowych, ich zamawianie, rejestrowanie, wydawanie i likwidacja,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem,
szkolen wewnetrznych,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

prowadzenie rejestru przyjeé interesantéw przez Burmistrza,

wstepne  kwalifikowanie, ~potwierdzanie zgodnosci kopii i duplikatow
dokumentow z oryginatem,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych Burmistrza,

nadzor nad wykonywaniem zadaf zwigzanych z udzialem Gminy w obchodach
Swigt panstwowych, rocznic i innych uroczystosci,

2) W sprawie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad Miejski:

udzielanie informacji petentom o kompetencjach organéw gminy, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu i instytucii,
potwierdzanie zgodnosci kopii i duplikatéw dokumentéw z oryginatem.

3) W zakresie prowadzenie biblioteki zakladowej:

udostepnianie zbioru publikacji pracownikom,
gromadzenie i uzupetnianie zbior6w zgodnie z zapotrzebowaniem Urzedu.
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3)

6)

7)

8)
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Obstuga sprzgtu tgcznodei radiotelefonicznej wehodzacej w sktad systemu tgcznosci
Urzedu Wojewodzkiego,

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Samorzadowych,
Parlamentu Europejskiego,

Wykonywanie innych zadan w ramach Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego na polecenie stuzbowe przetozonego,

W zakresie archiwum zakladowego:

— przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjne;j,

— przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum.

Zachowanie w tajemnicy — zardwno w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego
ustaniu wszelkich informacji ustawowo chronionych i danych osobowych do ktérych
pracownik ma dostgp w zwiazku z realizacja obowigzkéw stuzbowych, jak réwniez
dotyczgcych spraw ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu urzedu
lub narazi¢ urzad na szkode.

Przestrzeganie Kodeksu Etycznego Urzednika Samorzgdowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie, kierowanie si¢ jego zasadami, zachowanie si¢
z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Wykonujge powyzsze czynnodcei, a takze przygotowujac projekty sposobu zatatwiania spraw
ponosi Pan, Pani, z tego tytulu odpowiedzialno$¢ za:

doktadng znajomo$¢ prawa obowigzujacego na powierzonym odcinku pracy oraz
wlasciwe ich stosowanie,

Sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych,

Sciste przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

wlasciwe zatatwianie spraw interesantow i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjowanie akt, zbioru przepiséw prawnych, rejestrow, spiséw spraw,
whasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

list motywacyjny podpisany wiasnor¢cznie przez kandydata,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wiasnorecznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie przez kandydata,

informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego) podpisana
wlasnorecznie przez kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodnos$é
z oryginatem”),
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f) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),
g) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginalem”) poswiadczajgce znajomos$¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”),
i) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
j) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
k) o$wiadczenie o stanie zdrowia,
1) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ wsrdd
5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),
m) wymagane klauzule podpisane wlasnorgcznie przez kandydata:
*  Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1781).
*  Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).
Klauzule opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. obstugi kancelarii i archiwum” w terminie do dnia 28 wrzesnia 2020 roku.
W przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przestaé
poczta elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zakladka
— procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28 wew.401.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszow oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

BURMISTRZ
Sedziszow, 2020-09-14 /

mgrinz\Waclaw Szarek
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